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RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS

RAIS — ANO BASE 2016

As instrucdes para entrega da declaracao da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS ano
base 2016, foram definidas pela PORTARIA N° 1.464, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2016.

PRAZO DE ENTREGA: O prazo de entrega da declaracdao da RAIS, ano-base 2016, inicia-se
no dia 17 de janeiro de 2017 e termina no dia 17 de marco de 2017.

As declaractes deverao ser fornecidas por meio da Internet — mediante utilizacdo do programa
gerador de arquivos da RAIS — GDRais 2016 que poderd ser obtido no endereco
http://portal.mte.gov.br/index.php/rais nesse mesmo endereco encontra-se o Manual de
Orientacéo da RAIS, edicdo 2016 com as informacdes exigidas para o preenchimento da
RAIS.

CERTIFICACAO DIGITAL - Os estabelecimentos que possuem a partir de 11 vinculos
empregaticios deverdo utilizar a certificacdo digital para transmitirem sua declaracédo. Além da
declaracdo do estabelecimento, o arquivo que tiver 11 vinculos ou mais, também deveréa ser
transmitido por meio de certificagéo digital.

Para a entrega das declaracdes da RAIS devera ser utilizado certificado digital valido que tenha
sido emitido por Autoridade Certificadora integrante da Infra-Estrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP Brasil), que ndo tenha sido revogado e que ainda esteja dentro de seu prazo de
validade.

As declaracbes poderao ser transmitidas com o certificado digital de pessoa juridica, emitido
em nome do estabelecimento, ou com certificado digital do responsavel pela entrega da
declaracédo, sendo que este pode ser um CPF ou um CNPJ.

Para os demais estabelecimentos que ndo se enquadram nessa obrigatoriedade, a utilizagao
da certificacdo digital continuara facultativa, com a opc¢ao de transmitirem sua declaracdo por
meio dessa chave privada, caso possuam.

Quem deve declarar a RAIS:

a) inscritos no CNPJ com ou sem empregados — o0 estabelecimento que n&o possuiu
empregados ou manteve suas atividades paralisadas durante o ano-base esta obrigado a
entregar a RAIS Negativa,

b) todos os empregadores, conforme definidos na CLT;
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c) todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas publicas domiciliadas no
Pais, com registro, ou ndo, nas Juntas Comerciais, no Ministério da Fazenda, nas Secretarias
de Financas ou da Fazenda dos governos estaduais e nos cartorios de registro de pessoa
juridica;

d) empresas individuais, inclusive as que ndo possuem empregados;
e) cartorios extrajudiciais e consorcios de empresas;

f) empregadores urbanos pessoas fisicas (autbnomos e profissionais liberais) que mantiveram
empregados no ano-base;

g) 6rgaos da administracdo direta e indireta dos governos federal, estadual ou municipal,
inclusive as fundacdes supervisionadas e entidades criadas por lei, com atribuicbes de
fiscalizacdo do exercicio das profissdes liberais;

h) condominios e sociedades civis;
i) empregadores rurais pessoas fisicas que mantiveram empregados no ano-base; e

j) filiais, agéncias, sucursais, representacdes ou quaisquer outras formas de entidades
vinculadas a pessoa juridica domiciliada no exterior.

Notas:

| — o estabelecimento isento de inscricdo no CNPJ é identificado pelo nimero de matricula no
Cadastro Especifico do INSS (CEIl), conforme paragrafo unico do art. 2 o do Decreto n°
76.900/75. Nessa categoria, incluem-se obras, empregadores pessoas fisicas, urbanas e rurais
gue mantiveram empregados;

Il — o estabelecimento inscrito no CEIl, que ndo possuiu empregados ou manteve suas
atividades paralisadas durante o ano-base, esta dispensado de entregar a RAIS Negativa;

Il — a empresa/entidade que possui filiais, agéncias ou sucursais deve declarar a RAIS
separadamente, por estabelecimento (local de trabalho), entendido como tal todos aqueles
sujeitos a inscricdo no CNPJ, na categoria de érgdo-estabelecimento. No caso dos 6rgaos da
administracdo publica direta ou indireta, a RAIS de cada 6rgdo-estabelecimento deve ser
fornecida separadamente, por local de trabalho dos empregados/servidores;

IV — estabelecimento/entidade inscrito(a) no CNPJ e no CEI deve apresentar a declaragéo da
RAIS de acordo com o contrato de trabalho dos empregados, ou seja, se 0 contrato for pelo
CEl as informag0es devem ser declarados no CEI e se for pelo CNPJ as informagdes devem
ser declaradas no CNPJ. No caso da declaracdo ser prestada no CEI, deve haver também a
declaracdo da RAIS NEGATIVA do CNPJ.

V —estabelecimento/entidade em liquidacdo devera entregar a RAIS mesmo nos casos de
faléncia ou liquidacao, pelos representantes legais definidos na legislacao especifica.
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Quem deve ser relacionado:

a) empregados contratados por empregadores, pessoa fisica ou juridica, sob o regime da CLT,
por prazo indeterminado ou determinado, inclusive a titulo de experiéncia;

b) servidores da administracéo publica direta ou indireta, federal, estadual ou municipal, bem
como das fundacdes supervisionadas;

c) trabalhadores avulsos (aqueles que prestam servi¢cos de natureza urbana ou rural a diversas
empresas, sem vinculo empregaticio, com a intermedia¢ao obrigatdria do érgdo gestor de méo-
de-obra, nos termos da Lei n° 8.630, de 25 de fevereiro de 1993, ou do sindicato da categoria);

d) empregados de cartérios extrajudiciais;
e) trabalhadores temporarios, regidos pela Lei n°® 6.019, de 3 de janeiro de 1974;

f) trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido pela Lei n® 9.601, de
21 de janeiro de 1998;

g) diretores sem vinculo empregaticio, para os quais o estabelecimento/entidade tenha optado
pelo recolhimento do FGTS (Circular CEF n° 46, de 29 de marco de 1995);

h) servidores publicos ndo-efetivos (demissiveis ad nutum ou admitidos por meio de legislacéo
especial, ndo regidos pela CLT);

i) trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural (Lei n° 5.889, de 8 de junho de
1973);

j) aprendiz (maior de 14 anos e menor de 24 anos), contratado nos termos do art. 428 da CLT,
regulamentado pelo Decreto n° 5.598, de 1° de dezembro de 2005;

k) trabalhadores com Contrato de Trabalho por Tempo Determinado, regido pela Lei n° 8.745,
de 9 de dezembro de 1993, com a redacédo dada pela Lei n°® 9.849, de 26 de outubro de 1999;

) trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por lei estadual,
m) trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por lei municipal,
n) servidores e trabalhadores licenciados;

0) servidores publicos cedidos e requisitados; e

p) dirigentes sindicais.
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Notas:

| — o sindicato ou 6rgédo gestor de méo-de-obra ou a empresa contratada, que no ano base
congregou trabalhadores avulsos, deve fornecer as informacdes referentes a esses
trabalhadores, além das relacionadas com seus proprios empregados. Em razdo disso, a
empresa tomadora desses servigos nao deve declarar esses trabalhadores em sua RAIS;

Il — os aprendizes contratados pelas entidades sem fins lucrativos, mencionadas no inciso Il do
art. 430 da CLT, com exercicio de atividades praticas em outra empresa, devem ser informados
na RAIS declarada pela entidade contratante respectiva. Nesse caso, a empresa onde o
aprendiz exerce as atividades praticas da aprendizagem nao deve declara-lo na sua RAIS;

[l — os servidores que estiverem na situacao de cedidos ou requisitados devem ser declarados
na RAIS tanto pelo 6rgdo de origem quanto pelo 6rgdo requisitante, caso percebam
remuneracoes de ambos os 6rgaos.

IV — o dirigente sindical deve ser declarado na RAIS tanto pelo sindicato quanto pelo
estabelecimento/6rgdo de origem, caso 0 mesmo perceba remuneracdo de ambas as partes.
Se a remuneracdo for paga exclusivamente pelo sindicato apenas este deve declara-lo na
RAIS.

Quem néo deve ser relacionado

a) diretores sem vinculo empregaticio para os quais néo é recolhido FGTS;
b) autbnomos;
C) eventuais;

d) ocupantes de cargos eletivos (governadores, deputados, prefeitos, vereadores, etc.), a partir
da data da posse, desde que nao tenham feito opcao pelos vencimentos do érgao de origem;

e) estagiarios regidos pela Portaria MTPS n° 1.002, de 29 de setembro de 1967, e pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008;

f) empregados domésticos regidos pela Lei n° 11.324/2006; e

g) cooperados ou cooperativados.
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PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS NA FOLHA CONSISA SGRH ANTES DA GERACAO
DO ARQUIVO RAIS 2016

1) Verificar versdo atual do seu sistema a mesma devera ser igual ou superior 11.03.006.02 -
18/01/2017.

2) Fazer as informacg@es dos valores pagos pela empresa a titulo de contribui¢cdo patronal (veja
lancamento valores Contribuicdo Sindical Patronal).

3) Fazer conferéncia nos dados complementares do Sindicato — Sistema da RAIS exige a
informacg&o do CNPJ do sindicato ao qual houve contribuicdo do empregado, ou seja, havendo
contribui¢cdo obriga-se o preenchimento do CNPJ do Sindicato (veja informacdes sindicais).

Langcamento valores Contribui¢do Sindical Patronal

Menu Tabelas — Empresa — Contribuigdes Sindicais Patronais

Informar:

e Ano competéncia — 2016;

e Selecionar empresalfilial — alternar o tipo de pesquisa para selecdo de empresa ou filial. No
mesmo campo 0 usuario podera selecionar a empresa e a filial. Usar as teclas (Alt+l) ou usar o
mouse para alternar o tipo da pesquisa;

e Selecionar o tipo de contribuicdo Patronal feita pela empresa no ano base de 2016 (Associativa,
Sindical, Assistencial, Confederativa), informar o cédigo do CNPJ da entidade sindical e o valor
total recolhido pela empresa a titulo de contribuicdo patronal. Importante lembrar que o
analisador GDRais 2016 permite que a empresa tenha as quatro contribuicdes no mesmo ano,
porém a empresa sé podera informar um tipo para cada entidade. Nao sendo possivel informar,
por exemplo, a Negociacdo Associativa para duas entidades sindicais distintas.

e Usar F8 para salvar informacdes;

e O usuario ainda podera limpar dados atuais (limpa somente os dados da negociacéo
selecionada), limpar todas (elimina todos os tipos de negociacao da empresa selecionada).

INFORMACOES SINDICAIS
Informacéo dos Dados Complementares no Cadastro do Sindicato

O Analisador GDRais 2016 exige a informacao do tipo de Contribuicdo do empregado bem
como da inscricdo do CNPJ da Entidade Sindical beneficiada durante o ano base. Sempre que



AN

Q (»)

Sistemas de Informacio
ASSESSORIA E INFORMATICA

houver contribuicdes sejam elas, Sindicais, Assistenciais, Confederativas ou Associativas,
devera haver a informacédo do CNPJ da Entidade beneficiada.

Para fazer essa manutencdo acessar o Menu Tabelas — Sindicato — Sindicato Laboral —
Selecionar o sindicato e a categoria da entidade. Em seguida selecionar na parte inferior deste
menu o item “Dados Complementares”.

Atencdao: Para a geracao do arquivo Rais2016 somente ha necessidade de informar o CNPJ
da entidade sindical, os demais dados deste menu séo utilizados pelo sistema Consisa SGRH
para emitir o comunicado de Férias Coletivas enviada ao sindicato.

Tipos de Verbas da Contribuicéo

Ainda no cadastro sindical o usuario devera conferir a definicdo das verbas de contribuicdo.
Para isso selecionar a esquerda deste menu o item “Verbas Contribuigao Sindical” e verificar
e/ou padronizar a(s) verba(s) de contribuicdo informando o tipo da mesma. Se:

e Assistencial;

e Confederativa;
e Sindical;

e Associativa.

Tela configuracdo do Tipo de verba contribui¢céo sindical

E Cadasztro de Sindicatos

SINDICATO/CATEGORIA: 1 -1 SIMD COMERCID
\lerbas para Contribuicdo Sindical
Prowento/Dezconto | Dezcric®o Provento/D esconto J=]
407 [ COMTRIBUICAD SIMDICAL

Provento/Desconto | 328|[CONTRIBUICAD ASSISTEMCIAL

Tipo da Yerba | Azzistencial

Focial

Confederaliva
Agsocistiva
Sindical

1l

[
:
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Controle de Ponto: As empresas precisam informar no arquivo da Rais qual sistema de
controle de ponto é utilizado na empresa. No cadastro do estabelecimento, o usuario devera
informar um dos codigos que tem disponivel conforme layout da Rais.

Para acessar essa opcédo cligue no menu: Tabelas — Empresa — Empresa/Filial, selecione
Incluir/Alterar Filial, aba Parametros — op¢édo RAIS ira encontrar 0 campo novo que é Sistema
de controle de Ponto, entéo basta selecionar e salvar.

€ Cadastro de Empresa/Filial o | =] &=]
141 - EMPRESA, DEMONSTR&CﬁO RalS E DIRF
| Informacdes FGTS
Cédigo Matricula | | Centralizacio
L RAIS
L PagnE Checipal Matweza Juridica | 2E62||Su-:|edade por quotas de responzabildade imkada |
Cédign Municipio [R&15) | 4108403] FRANCISCO BELTRAD | NESscias
—— — Sigtema de Conbiole de Ponto |01 E stabelecimento no adotou sistema de conlrole de ponto porque em nenbium
. = —— ] |
T — € Pesquisa de - o BB e - . )
Pesguisar pelo Campo | Descricio B b Pesquisar | | 3% Hovo Registio - F5
Pesquisat [F9) | | [ Contexida Parcial TT] Aberar Fiegistio - F3
Cédigo ... Descricia

Estabelecimento nZo adotou sistema de contiole de ponto pargua em nenhum més do ano-base possula mars de

Estabelecimento adotou sistema marnual

E stabelecmento adotou siztema mecanico

Estabelecimento adotou Sistema de Regetro Eletrdnico de Ponto - SREP [Portana 1.510/2009)

Estabelecimento sdotou sistema nio elerinico sltemativo previsto no arl. 1* da Porlaria 37342001

Estabelecimento adotou sistema eletiinico akemativo previsto na Portaria 373/2011

Menu Célculos — Rais

Primeira Tela - Informar:

Geracgéao arquivo Rais 2016

e Empresa/Filial Responsavel — Selecionar o cédigo da empresa e da filial responsavel pelo

envio das informacgdes

e Arquivo Genérico — S6 podera ser usado para gerar arquivos Rais até a competéncia 2015 —
arquivos esses analisados pelo GDRAIS Genérico;

¢ Ano Competéncia — 2016;

e Data de Geragao do Arquivo — Exigido pelo analisador, o sistema Consisa SGRH tras a data
da maquina (sistema permite alteracdo por parte do usuario)
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¢ |Indicador de Retificacdo — Informar “Nao” se for o primeiro envio da Rais ano base 2016,
Informar Sim se as informag@es sdo de retificacdo de arquivo ja transmitido. Importante

lembrar que o arquivo Rais somente sera de retificacdo quando ja tiver sido transmitida uma
primeira vez.

e Sobrepor Dados ja Gravados — Ao marcar este campo o sistema vai subscrever o arquivo
gerado anteriormente. Exemplo: Usuéario gerou arquivo Rais2016.txt, fez alterac6es
manualmente e 0 mesmo néo foi aceito pelo analisador GDRais 2016. Ao gerar 0 arquivo pela
segunda vez e marcar este campo as alteracdes feitas manualmente serdo perdidas.
Importante lembrar que € conveniente fazer todos os ajustes necessarios a partir do cadastro
dos empregados/empresas e sempre manter esse campo marcado para assumir 0s ajustes
feitos anteriormente.

Primeira tela do calculo Rais.

'@ Geragdo de Informagdes para a RAIS EI@
Atencao !

1. A entrega da declaracdo & obrigatoria, o atraso na entrega esta sujeita a multa conforme previsto no ART. 25 da LEI n® 7.998, de 11/01/1990.

2. Se algum empregado for removido da relacdoe antes de efetuar o salvamento da RAIS, o mesmo somente serd relacionado novamente se a RAIS
for gerada com a opgdo “Sobrepor Dados ja Gravados™ selecionada.

3. A opcio "Gerar Arguive” ndo disponibiliza os dados apurados para gue 0 usudrio possa manipuld-los efou corrigi-los.

Empresa Responsavel 1|[EMPRESA PADRAD LTDA |
Fiial Respansével 1||[ESTABELECIMENTO PADRAD LTDA
Ano de Competéncia 2016 Data de Geracdo do Arquiva |17/001/2007
Indicadar de Retificagio [Hao [ Data de Retificagio l:l
CREA a zer Retificado Mostrar Empresas com situa;Eo
‘Yalidar campo CPF dos empreqados [
Responsével RH| 1][ANDRESSA XAVIER SANTOS |
Sobrepor Dados & Gravados Arquiva Genérico [
Escolha uma Cpcao
[ (®) Gerar Dados da Rais () Gerar Arquiva |

Avancar >

Geracdo de arquivo para ano competénca menor que 2015 utilizaréd padréo RAIS Genérico - Versdo 2010.01.00

e Gerar Dados da Rais — Quando o usuario optar por esta opg¢ao podera visualizar e/ou fazer
manutenc¢ao dos dados informados para a Rais2016 antes da gravacdo do arquivo, isso tudo
dentro do sistema Consisa SGRH.

e Gerar Arquivo — O item “Gerar arquivo” somente gera o arquivo Rais2016.txt sem dar ao
usuario possibilidade de visualizar os dados que estdo sendo gerados. Ao utilizar esta op¢ao
os dados gerados s6 poderéo ser vistos através do programa analisador GDRais 2016.

Apos informar corretamente os itens citados anteriormente selecionar o item AVANCAR.
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Segunda Tela:

a) Selecionar as empresas que vao participar do arquivo Rais2016. A selecdo pode ser feita de
forma individual ou ainda selecionando o item Marcar Todos.

b) Selecionar avancar para prosseguir.

Tela de Selecéo das Empresas

e Geragdo de Informagdes para a RAIS EI@

Empresa Filial | Descrigin Empresa/Filial Situagdo | Mimera Registro CEl Marcado
i ] 4 v

Pesquiza Empresza [F3) | Cadigo | | |

Unificar filiais com nimero de inserigdo iquais (]

<< Moltar Marcar Todos Desmarcar Todos fvangar »»

Bl Ecchar| 7 Ajuda

Terceira Tela

A tela seguinte a da selecdo das empresas depende da opcao que foi marcada pelo usuario na
primeira tela da geracdo do arquivo (veja itens Gerar Dados da Rais e Gerar Arquivo). Se a
opcéo do usuario foi de:

e Gerar Dados da Rais - o sistema vai disponibilizar a relacdo das empresas, com seus
respectivos empregados, o usuario pode navegar e fazer alteracbes dos dados gerados pelo
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sistema. Lembrando que os dados gerados sdo os encontrados no cadastro das empresas,
empregados (Movimentacdo anual do empregado, dados gerais dos empregados,
afastamentos, informacfes sindicais, verbas pagas na rescisdo). Vale ressaltar também a
importancia de se ajustar os itens necessarios na fonte. Por exemplo, se por acaso, ao gravar
0 arquivo, houver um empregado sem a informacdo da Racga/Cor ou sem a nacionalidade é
importante que se faca as alteracdes no cadastro do empregado, assim caso haja necessidade

de gerar o arquivo duas ou mais vezes evita-se o trabalho de informar esses dados
repetidamente.

e Gerar Arquivo — Somente sera gerado o arquivo sem que haja possibilidade de visualizar
dados pelo sistema Consisa SGRH. Neste caso a terceira tela corresponde a selecao do
analisador GDRais 2016.

Quarta Tela:

a) O préximo passo € selecionar o analisador do arquivo Rais2016.txt — no item Caminho do
Validador da Rais informar: C:\GDRais2016\ e no campo Nome do Validador da Rais
informar: gdrais.bat

b) Selecionar o arquivo Rais2016.txt & esquerda da tela, como normalmente é feito com os
arquivos do Sefip e caged em seguida selecionar o campo Validar Arquivo.

(= [@ wes]
Carninho do Yalidador da RAIS
[C:\GDRais2016" |
Mome do Validador da RAIS
|gdlais. bat |
Selecionar Validador do RAIS
<< Yoltar E validar Arguivo ] Copiar Arquiva

Programa Analisador
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a) No programa analisador o usuario devera selecionar o item analisador de arquivo RAIS,
menu utilitarios;

b) O arquivo a ser analisado podera ser localizado no drive onde se encontra o programa Folha
SGRH na pasta Consisa SGRH\ sub pasta RAIS e/ou Consisanet\Consisa SGRH sub pasta
RAIS.

Ex: C:\CONSISA SGRH\RAIS\Rais2016.txt ; D:\CONSISA SGRH\RAIS\Rais2016.txt Ou
C:\CONSISANET\CONSISA  SGRH\RAIS\ Rais2016.txt; D:\CONSISANET\CONSISA
SGRH\RAIS\ Rais2016.txt - (este ultimo para usuérios que além da folha usam o sistema
Consisanet).

es  Consultas  Utiitdrios  Transmiss3o  Ajuda

BPE Sas gae & § H

}| Ano Anterior (2015)
Ano Atual (2016)

http://www.rais.gov.br
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Bl coRais 2

Dedaracio Informagies Consultas  Utlitdrios  Transmissdo  Ajuda

PaloBBP9as-éd~.:i0H

o Assistente para Importacdo de Estabelecimentos (Ano-Base Atual - Ano 2016)

Assistente para Importacdo de Estabelecimentos

Consulte: (=1 GDRais2016

bancoh2
cert

Este assistente vai auxilidHo na importacio da Dedaracio RAIS,
li

Digite a localizacgo do arquive a ser importado ou dique no botdo "Localizar”, Uninstaller
| ] Rais2016.tet

Localizacdo do arquivo a ser importado:

Nome do arguivo:

Arquivos do tipo:  Arquivos de Texto (= txt)

\Argquivos de Dedlaracdo (*.dec)
|Arquivos de Texto (%, txt) h

http://www.rais.gov.br

o Assistente para Importacao de Estabelecimentos (Ano-Base Atual - Ano 2016)

Assistente para Importacdo de Estabelecimentos

Este assistente vai auxilid-o na importacio da Dedaracdo RAIS.
Digite a localizagdo do arguivo a ser importado ou dique no botdo Localizar™,

Localizacdo do arquivo a ser importado:

C:\GDRais2016\Rais 2016. et

| Avancar H Cancelar
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c) Caso o sistema analisador da Rais2016 encontre erros o usuario devera ajustar os dados e
fazer a geracdo do arquivo novamente lembrando-se de marcar a opcao Sobrepor Dados

jA Gravados. Sempre que possivel ndo importar os dados para o programa analisador. O
procedimento correto é fazer os ajustes necessarios no sistema de folha Consisa SGRH e gerar
0 arquivo novamente.

d) Quando o arquivo nao possuir mais erros sera gravado pra transmissao que devera ser feita
no menu Transmissao — Transmitir Declaracéo.

IMPORTANTE: Faz-se necessario que o usuario imprima, confira e mantenha arquivado a
relacdo dos empregados através do programa GDRais 2016 conforme letra d) acima. Este
relatorio prova a entrega da Rais 2016 para cada empregado de forma individual, incluindo os
valores declarados.

No Consisa SGRH temos também no menu Consultas — vinculos da RAIS onde nosso cliente
consegue verificar a relacdo de Empregados que participaram ou ndo do arquivo RAIS.



